П Р А В И Л А 

внутрішнього трудового розпорядку 
Головного управління юстиції у Донецькій області, 
затверджені Загальними зборами трудового колективу 
Головного управління  юстиції у Донецькій області 
(протокол від 01.02.2013) 

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

Згідно зі статтею 43 Конституції України (надалі - КУ) кожен громадянин має право на працю, що включає можливість заробляти собі на життя працею, яку він вільно обирає або на яку він погоджується. 
Правила внутрішнього трудового розпорядку Головного управління юстиції у Донецькій області розроблено у відповідності до чинного законодавства України. 

Правила регулюють трудові відносини між керівництвом і працівниками головного управління юстиції та його структурними підрозділами, сприяють виконанню основних завдань і функцій Головного управління юстиції у Донецькій області, забезпечення чіткої організації праці, належних безпечних умов праці, підвищенню ефективності і якості роботи, зміцненню трудової і виконавчої дисципліни, раціональному використанню робочого часу. 

Правила затверджуються зборами трудового колективу Головного управління юстиції у Донецькій області, відповідно до законодавства про працю та інших рекомендацій i є обов’язковими для виконання.

Питання, пов'язані із застосуванням цих Правил, вирішуються керівництвом головного управління юстиції у межах наданих йому прав та трудовим колективом у відповідності до його повноважень, та у випадках, передбачених чинним законодавством України. 

Відповідно до Положення про Головні управління юстиції Міністерства юстиції України в Автономній Республіці Крим, в областях, містах Києві та Севастополі, затвердженого Наказ Міністерства юстиції України 23.06.2011 № 1707/5, Головне управління юстиції у Донецькій області підпорядковується Міністерству юстиції України та є його територіальним органом. 
Головне управління юстиції у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства юстиції України, іншими актами законодавства. 

Загальне керівництво головним управлінням юстиції здійснює начальник, а в разі його відсутності – перший заступник начальника головного управління юстиції з покладанням на нього наказом відповідних обов'язків. 

ІІ. ПОРЯДОК ПРИЙНЯТТЯ ТА ЗВІЛЬНЕННЯ 

ПРАЦІВНИКІВ ГОЛОВНОГО УПРАВЛІННЯ ЮСТИЦІЇ 

У ДОНЕЦЬКІЙ ОБЛАСТІ ТА ЙОГО СТРУКТУРНИХ ПІДРОЗДІЛІВ 

Працівники реалізують право на працю шляхом укладення трудового договору про роботу в Головному управлінні юстиції у Донецькій області, або в його структурних підрозділах, відповідно до статті 21 Кодексу законів про працю України (надалі - КЗпП України) та Закону України «Про державну службу». 

Трудовий договір може бути: безстроковим, що укладається на невизначений строк; на визначений строк, встановлений за погодженням сторін; таким, що укладається на час виконання певної роботи.

Прийняття на роботу до Головного управління юстиції у Донецькій області здійснюється на підставі письмової заяви працівника (стаття 24 КЗпП України). 

Укладення трудового договору оформлюється наказом начальника головного управління юстиції про призначення працівника на роботу, з яким він ознайомлюється під розпис. У наказі повинна бути вказана посада у відповідності до штатного розпису, умови оплати праці та дата, з якої працівник приступає до виконання службових обов'язків (стаття 24 КЗпП України). Додатково для державних службовців зазначається розмір надбавки за вислугу років та стаж державної служби, вказується ранг, який присвоюється або ранг, який було присвоєно.
Забороняється укладення трудового договору з громадянином, якому за медичним висновком запропонована робота протипоказана за станом здоров’я.

При укладені трудового договору громадянин зобов’язаний подати паспорт, трудову книжку, оформлену у встановленому порядку, реєстраційний номер облікової картки платника податків, диплом або інший документ про освіту чи професійну підготовку. Військовослужбовці, звільнені зі Збройних Сил України, Національної гвардії України, Служби безпеки України, Прикордонних військ України, Цивільної оборони України, Управління охорони вищих посадових осіб України та інших військових формувань, створених відповідно до законодавства України (далі – Збройні Сили України та інші війська), та військовослужбовці, звільнені зі Збройних Сил колишнього Союзу РСР і Збройних Сил держав – учасниць СНД, пред’являють військовий квиток.

Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі на заміщення вакантних посад, які претендують на посади державних службовців, подає до конкурсної комісії головного управління юстиції, такі документи: письмову заяву; документ, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України; копію документа про вищу освіту; особову картку встановленого зразка; трудову книжку або її копію та документи необхідні для проведення спеціальної перевірки відомостей, що подають кандидати на зайняття посад державних службовців, згідно чинного законодавства.

 Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, має право додати до заяви інші документи, крім зазначених.

Конкурс на посаду державної служби проводить конкурсна комісія головного управління юстиції у складі не менше п’яти осіб та у відповідності до Порядку проведення конкурсу на зайняття вакантних посад державної служби.

Прийняття на роботу без подання зазначених документів не допускається. 
При прийнятті на роботу забороняється вимагати документи, подання яких не передбачено законодавством.
При укладанні трудового договору може бути обумовлене угодою сторін випробування з метою перевірки відповідності працівника роботі, яка йому доручається, строком до шести місяців (статті 26-27 КЗпП України). 

До початку роботи керівництво у відповідності з статтею 29 КЗпП України зобов'язане: ознайомити працівника з правилами внутрішнього трудового розпорядку та посадовою інструкцією, умовами праці, його правами і обов'язками; визначити працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними для роботи засобами; проінструктувати працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної охорони. 

На всіх працівників, які працюють понад п’ять днів, ведуться трудові книжки. Працівникам, що стають до роботи вперше, трудова книжка оформляється не пізніше п’яти днів після прийняття на роботу.

Дію трудового договору може бути припинено тільки з підстав, передбачених чинним законодавством України.

Працівники мають право розірвати трудовий договір, укладений на невизначений строк, попередивши про це керівництво письмово за два тижні (стаття 38 КЗПП України). 

При розірванні трудового договору з поважних причин, передбачених чинним законодавством, керівництво звільняє працівника у строк, про який він просить. Строковий трудовий договір розривається на вимогу працівника достроково у разі хвороби або інвалідності, які перешкоджають виконанню ним роботи за трудовим договором, а також у випадку порушення керівництвом управління юстиції законодавства про працю, та з інших поважних причин, передбачених чинним законодавством (стаття 39 КЗпП України). 

Розірвання трудового договору з працівником з ініціативи керівництва здійснюється з урахуванням вимог статті 40 КЗпП України та Закону України "Про державну службу". 

Припинення трудового договору оформлюється наказом начальника Головного управління юстиції у Донецькій області, з яким працівник ознайомлюється під розпис. Кадрова служба у день звільнення видає працівнику належно оформлену трудову книжку (стаття 47 КЗпП України). 

ІІІ. ОСНОВНІ ОБОВ'ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ 
ГОЛОВНОГО УПРАВЛІННЯ ЮСТИЦІЇ У ДОНЕЦЬКІЙ ОБЛАСТІ ТА ЙОГО СТРУКТУРНИХ ПІДРОЗДІЛІВ 

Працівники Головного управління юстиції у Донецькій області зобов'язані (статті 139, 159 КЗпП України): 

працювати чесно і сумлінно, додержуючись дисципліни праці, своєчасно і точно виконувати розпорядження керівництва головного управління юстиції, а також функції, які визначені посадовими інструкціями; 

постійно вдосконалювати організацію своєї праці, підвищувати свій професійний рівень і ділову кваліфікацію; 

додержуватись вимог по охороні праці, техніки безпеки та протипожежної охорони; 

вживати заходи до термінового усунення причин і умов, які перешкоджають або ускладнюють належне виконання посадових обов’язків, інформувати про це керівництво головного управління юстиції; 

утримувати своє робоче місце у чистоті і порядку, не палити в службових приміщеннях; 

ефективно використовувати обчислювальну, комп'ютерну та іншу оргтехніку, бережливо ставитись до майна, економити і раціонально витрачати матеріали, електроенергію та інші матеріальні ресурси; 

уважно ставитись до колег по роботі, сприяти створенню нормального психологічного мікроклімату у колективі головного управління юстиції та підвідомчих структурних підрозділах. 

Обов'язки, які виконують працівники за своєю посадою, визначаються посадовими інструкціями. 

IV. ОСНОВНІ ПРАВА ПРАЦІВНИКІВ ГОЛОВНОГО 
УПРАВЛІННЯ ЮСТИЦІЇ У ДОНЕЦЬКІЙ ОБЛАСТІ ТА ЙОГО СТРУКТУРНИХ ПІДРОЗДІЛІВ 

Працівники мають право: 

вимагати від роботодавця своєчасного забезпечення його роботою згідно з професією та кваліфікацією відповідно до укладеного трудового договору;

на належні, безпечні та здорові умови праці;

на заробітну плату, не нижчу від визначеної законом;

на своєчасне одержання винагороди за працю;

оскаржувати неправомірні дії посадових осіб, які дають йому завдання, що їх він не в змозі виконати через нестворення умов для виконання, або роботу, що не відповідає його професії та кваліфікації, або покладають на нього обов’язки, не передбачені трудовим договором та посадової інструкцією;

оскаржувати дисциплінарне стягнення в порядку, встановленому чинним законодавством;

звертатися до керівництва з пропозиціями щодо поліпшення організації праці та виробництва, щодо підвищення ефективності виробництва;

захищати свої законні права і інтереси у порядку, передбаченому чинним законодавством.
Кожному працівникові гарантується право знати свої права та обов’язки.

Закони та інші нормативно-правові акти, що визначають права та обов’язки працівників, доводяться до їх відома в установленому порядку.

V. ОСНОВНІ ОБОВ'ЯЗКИ КЕРІВНИЦТВА ГОЛОВНОГО 
УПРАВЛІННЯ ЮСТИЦІЇ У ДОНЕЦЬКІЙ ОБЛАСТІ 
Керівництво зобов'язане: 

правильно організувати працю працівників відповідно до спеціальності і кваліфікації, закріпити робоче місце, забезпечити здорові і безпечні умови праці;
забезпечувати працівників обчислювальною та іншою оргтехнікою, необхідними для роботи матеріалами; 

створювати умови для зацікавленості працівників у результатах їх особистої праці; 

здійснювати заходи щодо підвищення ефективності і культури праці;

постійно здійснювати організаторську та виховну роботу, направлену на зміцнення трудової і виконавчої дисципліни; 

неухильно додержуватись законодавства про працю і правил охорони про вжиті заходи до своєчасного усунення причин і умов, що перешкоджають нормальній роботі працівників; 

забезпечувати належні умови для ефективної праці, систематичного підвищення кваліфікації працівників; 

уважно ставитися до потреб і запитів працівників, надавати їм в установленому порядку матеріальну допомогу;
постійно удосконалювати організацію оплати праці, широко застосовуючи колективні форми оплати за кінцевим результатами роботи, підвищувати якість нормування праці; 
забезпечувати матеріальну зацікавленість працівників у результатах їхньої особистої праці й у загальних результатах роботи;
видавати заробітну плату у встановлені терміни;
постійно контролювати знання і дотримання робітниками усіх вимог інструкцій із техніки безпеки, виробничої санітарії і гігієни праці, протипожежної охорони;
забезпечувати своєчасний поточний та капітальний ремонт обладнання на робочих місцях;

організовувати облік робочого часу і табелювання працівників;

дотримуватися вимог законодавства про працю під час вирішення соціально-трудових питань;

створювати умови для відпочинку працівників.
VI. ОСНОВНІ ПРАВА КЕРІВНИЦТВА ГОЛОВНОГО 
УПРАВЛІННЯ ЮСТИЦІЇ У ДОНЕЦЬКІЙ ОБЛАСТІ

Керівництво головного управління має право:

вимагати від працівника дотримання положень Правил та вживати необхідних заходів щодо притягнення порушників трудової дисципліни до відповідальності;
вживати відповідних заходів для морального та матеріального заохочення за сумлінне дотримання вимог цих Правил.

VІI.  РОБОЧИЙ  ЧАС ТА ЧАС ВІДПОЧИНКУ.  

Робочий час – час, протягом якого працівник відповідно до Правил повинен виконувати свої трудові обов’язки.

Тривалість та режим роботи, час відпочинку визначається законодавством про працю з урахуванням особливостей, передбачених цим Законом України «Про державну службу» для державних службовців.
Тривалість робочого часу працівників Головного управління юстиції у Донецькій області встановлено 40 годин на тиждень з двома вихідними днями.

Графік роботи (крім працівників на яких покладені обов’язок державної реєстрації актів цивільного стану громадян та державної реєстрації речових прав на нерухоме майно):
початок о 08.00 год.;

перерва на відпочинок та харчування 45 хв. з 12.00 год. до 12.45 год.;

закінчення о 17.00 год., в п’ятницю – о 15.45 год., 
субота, неділя – вихідні. 
Графік роботи відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління юстиції у Донецькій області:

понеділок – 08.00-17.00;  
вівторок – 08.00-17.00 ;    
середа – 08.00-20.00 ;    
четвер – неприйомний день; 
п’ятниця – 08.00-15.45;      
суббота– 08.00-16.00;      
неділя–вихідний; 
перерва на відпочинок та харчування 45 хв. з 12.00 год. до 12.45 год.
Графік роботи відділу державної реєстрації речових прав на нерухоме майно:
понеділок з 8.00 до 17.00, перерва з 12.00 до 12.45; 
вівторок з 8.00 до 17.00, перерва з 12.00 до 12.45; 
середа з 8.00 до 20.00, перерва з 12.00 до 12.45 (другої зміни з 15.00 до 15.45) ; 
четвер з 8.00 до 17.00, перерва з 12.00 до 12.45; 
п’ятниця з 8.00 до 15.45, перерва з 12.00 до 12.45; 
субота з 8.00 до 17.00, перерва з 12.00 до 12.45; 
неділя – вихідний.

Працівники використовують час перерви на свій розсуд. На цей час вони можуть відлучатись з місця роботи. 

Напередодні святкових та неробочих днів (стаття 73 КЗпП України) тривалість роботи працівників скорочується на одну годину.
Робота у вихідні дні забороняється, за винятком випадків, передбачених законодавством України. Така робота може компенсуватися, за згодою сторін, наданням іншого дня відпочинку або у грошовій формі у подвійному розмірі.

Працівникам головного управління юстиції надаються щорічні та додаткові відпустки відповідно до чинного законодавства України та затвердженого графіку (статті 74, 76 КЗпП України). 

Надання, перенесення та поділ щорічної основної та додаткових відпусток здійснюється відповідно до чинного законодавства України, але частина як щорічної, так і додаткової відпустки (крім основної частини, яка складає 14 календарних днів) не може бути менше ніж 7 календарних днів. У виняткових випадках працівнику, за погодженням з керівництвом головного управління юстиції, може надаватись частина відпустки меншої тривалості (стаття 80 КЗпП України). 

За сімейними обставинами та з інших причин працівнику може надаватися відпустка без збереження заробітної плати на термін, обумовлений угодою між працівником і керівництвом, але не більше             15 календарних днів на рік (стаття 84 КЗпП України). 
VIІІ.   ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПІХИ У РОБОТІ 

За зразкове виконання трудових обов'язків, сумлінне ставлення до роботи, вагомі досягнення в роботі до працівників головного управління юстиції застосовуються такі заохочення (статті 143, 1454-146 КЗпП України): 

 оголошення подяки; 

заохочення грошовою премією; 

нагородження цінним подарунком;
нагородження грамотами, іншими відзнаками.

Заохочення оголошуються наказом, доводяться до відома всього колективу і заносяться до трудових книжок працівників у відповідності з правилами їх ведення (стаття 144 КЗпП України). 

За особливі трудові заслуги працівники можуть бути представлені до державних нагород та присвоєння почесних звань (стаття 146 КЗпП України). 

ІХ.  СТЯГНЕННЯ ЗА ПОРУШЕННЯ ТРУДОВОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

Порушення трудової дисципліни, тобто невиконання чи неналежне виконання з вини працівника без поважних причин, покладених на нього трудових або службових обов'язків, тягне за собою застосування заходів дисциплінарного стягнення, а також інших заходів, передбачених чинним законодавством.

За порушення трудової дисципліни, цих Правил для всіх категорій працівників управління відповідно до статті 147 КЗпП України може бути застосовано тільки один з таких заходів стягнення: догана; звільнення з роботи.

Звільнення, як дисциплінарне стягнення може бути застосоване відповідно до пунктів 3, 4, 7, 8 статті 40 та статті 41 КЗпП України.

До державних службовців за невиконання чи неналежне виконання службових обов'язків, перевищення своїх повноважень, порушення обмежень, пов'язаних з проходженням державної служби, а також за вчинок, який порочить його як державного службовця або дискредитує головне управління юстиції, крім дисциплінарних стягнень, передбачених чинним законодавством про працю України, відповідно до статті 14 Закону „Про державну службу” можуть застосовуватися такі заходи дисциплінарного впливу: 

попередження про неповну службову відповідність;

затримка до одного року у присвоєнні чергового рангу або у призначенні на вищу посаду.

Дисциплінарні стягнення застосовуються в порядку, передбаченому чинним законодавством про працю України (статті 147, 1471, 148 та 149 КЗпП України). Порядок застосування заходів дисциплінарного впливу аналогічний порядку застосування дисциплінарних стягнень, зокрема, це стосується строків для застосування дисциплінарного впливу.

Дисциплінарне стягнення (захід дисциплінарного впливу) оформляється наказом управління та повідомляється в триденний термін працівникові, на якого воно накладене, під розписку. Наказ головного управління про застосування до працівника дисциплінарного стягнення (заходу дисциплінарного впливу), в необхідних випадках, доводиться до відома інших працівників управління.

Якщо протягом року з дня накладення дисциплінарного стягнення працівника не буде піддано новому дисциплінарному стягненню, то він, відповідно до ч. 1 статті 151 КЗпП України, вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення.

Відповідно до ч. 2 статті 151 КЗпП України, якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і до того ж проявив себе як сумлінний працівник, то стягнення може бути зняте достроково за поданням керівника структурного підрозділу.

Дисциплінарне стягнення може бути оскаржене працівником у порядку, встановленому чинним законодавством.
Х.  ПОРЯДОК ВИРІШЕННЯ ТРУДОВИХ СПОРІВ.

Трудові спори, що виникають між працівником та керівництвом Головного управління юстиції у Донецькій області, розглядаються в порядку, передбаченому ст.ст. 221, 225- 232 КЗпП України.

